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Archiving is a part of work in a company or agency that is very important. Without records, it is impossible for employees to remember all the documents that will be needed for the benefit of the company. The effectiveness of archiving is very much needed to support the ease and smoothness of company activities. With the creation of the effectiveness of good records management, it is expected that the company is able to provide good services. Implementation of the Islamic work ethos provides a very important role in the effectiveness of archiving in the KPP Pratama Jombang. Islamic work ethos that exist in human resources that are needed in the management of records because it requires special techniques  and skills because the data to be produced, received, processed and discarded is unlimited in number. With the Islamic work ethos, employees can make maximum contributions in managing document archives. In this study the authors used a qualitative approach as a research approach oriented to natural phenomena because of their naturalistic nature and cannot be done in the laboratory but must go into the field.
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Abstrak
Kearsipan adalah bagian dari pekerjaan dalam perusahaan atau instansi yang sangat penting. Tanpa arsip tidak mungkin karyawan mengingat semua dokumen yang nantinya diperlukan untuk kepentingan perusahaan. Efektivitas pengarsipan sangat diperlukan untuk menunjang kemudahan dan kelancaran aktivitas perusahaan. Dengan terciptanya efektivitas pengelolahan arsip yang baik diharapkan perusahaan mampu memberikan pelayanan yang baik .Implementasi dari etos kerja islam memberikan peran yang sangat penting terhadap kefektivitas pengarsipan di KPP Pratama Jombang. Etos kerja islam yang ada pada sumber daya manusia yang sangat dibutuhkan dalam pengelolaan arsip karena membutuhkan tekhnik dan keterampilan khusus karena data yang akan dihasilkan, diterima, diproses dan dibuang tidak terbatas jumlahnya. Dengan etos kerja islam karyawan dapat memberikan kontribusi yang maksimal dalam pengelolahan arsip dokumen. Dalam penelitian ini penulis menggunakan pendekatan kualitatif sebagai suatu pendekatan penelitian yang berorientasi pada gejala-gejala yang bersifat alamiah karena dan sifatnya naturalistik serta tidak bisa dilakukan di laboratorium melainkan harus terjun di lapangan.
Kata kunci: Kearsipan, Efektivitas, Etos kerja

Pendahuluan 
Islam adalah merupakan ajaran agama yang menggandung prinsip – prinsip yang fundamental dalam mengatur aspek kehidupan. Ajaran islam yang sempurnah hendaknya dibarengi dengan implementasi dalam kehidupan sehari – hari . Salah satunya adalah ajaran islam dalam bekerja. Bekerja adalah salah satu ibadah yang bertujuan untuk mencari ridha Allah. Rasulullah dan para sahabatnya telah banyak mencontohkan etos kerja yang diajarkan dalam agama Islam. Bahkan Rasulullah menganjurkan umatnya untuk bekerja baik sebagai pedagang, petani ataupun pegawai.
Etos kerja seorang muslim adalah semangat untuk menapaki sebuah jalan yang lurus. Al-Quran telah mengajarkan keyakinan yang berkaitan dengan komitmen terhadap pekerjaan dan tidak mengizinkan perilaku kerja yang bertentangan dengan etika seperti mengemis, bermalas-malasan, tidak memanfaatkan waktu dengan sebaik- baiknya, dan melakukan aktivitas yang tidak produktif.Tasmara (2002) Etos kerja Islami merupakan karakter dan kebiasaan manusia berkenaan dengan kerja, terpancar dari sistem keimanan atau aqidah Islam yang merupakan sikap hidup mendasar terhadapnya.  Asifuddin & Janan (2004) Dalam menciptakan efektivitas pengelolahan arsip dibutuhkan implementasi etos kerja kerja islam karyawan, karena proses pengarsipan membutuhkan karyawan yang mampu mengelolah data yang banyak dan penting bagi kantor. Kearsipan merupakan bagian pekerjaan kantor yang sangat penting. Informasi yang bersifat tertulis tepat harus tersedia apabila diperlukan agar kantor dapat memberikan pelayanan yang efektif. Kearsipan berperan sangat penting karena dibutuhkan dalam pelaksanaan dalam kegiatan administrasi. Arsip menjadi pusat ingatan bagi setiap kegiatan dalam suatu kantor. Tanpa arsip tidak mungkin seorang petugas arsip dapat mengingat semua catatan dan dokumen secara lengkap. Oleh karena itu suatu kantor dalam mengelola kearsipannya harus memperhatikan sistem kearsipan yang sesuai dengan keadaan organisasinya dalam mencapai tujuannya.
Apabila arsip tidak disimpan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan maka hal ini dapat menghambat kelancaran pekerjaan administrasi Kantor. Oleh karena itu, pengelolaan arsip sangat membutuhkan teknik dan keterampilan yang bersifat khusus karena data yang akan dihasilkan, diterima, diproses dan dibuang memiliki jumlah yang tidak terbatas . Kegiatan kearsipan di instansi atau organisasi dilaksanakan dengan maksud memberikan pelayanan yang dibutuhkan oleh instansi atau organisasi dan merupakan suatu aktivitas yang bersifat rutinitas. Arsita (2016) Dan data atau dokumen subyek pajak tersebut sangatlah penting bagi perusahaan karena setiap saat jika secara mendadak data itu diperlukan oleh perusahaan. Tidak dapat dipungkiri dokumen yang diarsipkan di KPP Pratama Jombang sangat penting, karena menyangkut data subyek pajak, ketika satu dokumen subyek pajak itu hilang maka akan terjadi sebuah masalah yang fatal.
Dalam penelitian ini bertujuan untuk menganalisis implementasi dari etos kerja islam mempunyai peran yang sangat penting dalam meningkatkan efektivitas pengarsipan dokumen subyek pajak di KPP Pratama Jombang. Mengingat bahwa pengarsipan merupakan suatu pekerjaan yang sangat berperan penting. Dengan adanya penelitian ini dapat memberikan informasi kepada para karyawan untuk menerapkan etos kerja islam dalam menjalankan aktivitas pekerjaanya, agar memiliki hasil yang maksimal dan efektif.

Etos Kerja islam
Setiap seorang pekerja terutama yang beragama islam harus dapat menumbuhkan sikap etos kerja secara islami karena pekerjaan yang ditekuninya bernilai ibadah, karena didalamnya memiliki tujuan menghidupi ekonomi keluarga. Dan oleh karena itu seleksi terhadap pekerjaan adalah suatu keharusan. Janganlah kita sampai terlena dengan hasil yang banyak padahal pekerjaan tersebut salah satu yang dilarang oleh agama. Karena terdapat nilai spiritual yang penting dalam islam yang tidak dapat ternilai Oleh harga yaitu keberkahan.




“ dan carilah pada apa yang telah dianugerahkan Allah kepadamu (kebahagiaan) negeri akhirat, dan janganlah kamu melupakan bagianmu dari (kenikmatan) duniawi dan berbuat baiklah (kepada orang lain) sebagaimana Allah telah berbuat baik, kepadamu, dan janganlah kamu berbuat kerusakan di (muka) bumi. Sesungguhnya Allah tidak menyukai orang-orang yang berbuat kerusakan.”(QS. Al-Qashash:77)

Berikut adalah bentuk etos kerja dalam islam yaitu menghargai waktu salah satu esensi dan hakikat etos kerja adalah cara seseorang menghayati, memahami dan merasakan betapa berharganya waktu (Tasmara, 2002). Seorang yang mengimplementasikan etos kerja islam selalu menghargai waktu dan tidak membuang – buang waktu dalam bekerja, mereka beryakin bahwa waktu yang dilalui harus mengandung manfaat dan tidak terbuang tanpa melakukan hal yang bermanfaat.
Ketiga adalah Motivasi yaitu adanya dorongan dari dalam diri untuk mandiri dan mengembangkan usaha yang dijalani, menjadikan diri sebagai sosok yang menginginkan perubahan serta memiliki kepribadian yang kuat, sehingga tidak goyah dengan pengaruh negatif (Khasanah, 2007).
Kempat adalah Orientasi kedepan Seorang pribadi muslim tidak akan berspekulasi dengan masa depannya dan akan menetapkan sesuatu yang jelas pada seluruh tindakannya diarahkan pada tujuan yang telah ditentukan.
Dan kelima adalah Persaudaraan yaitu Sikap saling menghargai sesama dan tidak membedakan satu dengan yang lain, karena menyakini bahwa semua manusia sama yang membedakan hanya tingkat ketaqwaanya kepada Allah SWT. Dalam bekerja selalu ada perbedaan pendapat, dengan adanya perbedaan pendapat tersebut seorang muslim harus melakukan musyawarah untuk mencapai mufakat dan menghargai setiap pendapat orang lain (Khasanah, 2007).
Yang terakhir adalah Pandai bersyukur Allah memberikan setiap cobaan kepada hambanya sesuai dengan kesanggupanya, dan tidak akan memebrikan cobaan diluar batas kemampuan. Dalam bekerja adakalahnya kita merasa lelah dengan segala macam pekerjaan yang menumpuk sangat banyak. Tugas seorang muslim adalah selalu bersikap positif dengan semua yang ada, tidak selalu mengeluh dan merasa pekerjaanya adalah sebuah beban. Menyakini bahwa bekerja adalah ibadah dan mengharap keberkahan dari Allah SWT.

Metode Penelitian
Penelitian ini menggunakan jenis penelitian jenis penelitian Eksploratif yaitu jenis penelitian yang mempunyai tujuan untuk menggali, mencari tahu, serta mengidentifikasi implementasi etos kerja islam dalam meningkatkan efektivitas pengarsipan dokumen subyek pajak di KPP Pratama Jombang. Dalam penelitian ini penulis menggunakan pendekatan kualitatif sebagai suatu pendekatan penelitian yang berorientasi pada gejala-gejala yang bersifat alamiah karena dan sifatnya naturalistik serta tidak bisa dilakukan di laboratorium melainkan harus terjun di lapangan. Penelitian ini untuk mengetahui atau menggambarkan kenyataan dari kejadian yang diteliti sehingga memudahkan penulis mendapatkan data objektif dalam rangka mengetahui dan memahami implementasi etos kerja islam dalam mencapai efektivitas pengelolaan arsip dokumen subyek pajak di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jombang.


Hasil dan Pembahasan 

Arsip adalah segala bentuk dokumen dari proses pencatatan sampai menjadi sebuah berkas yang selesai terproses yang disimpan untuk menjadi catatan dalam sebuah lembaga sebagai bahan bukti ketika ada suatu permasalahan atau hal yang memerlukan dokumen tersebut. Pengarsipan berperan penting dalam perusahaan karena memuat tentang informasi jejak aktivitas suatu perusahaan yang akan diperlukan kembali dikemudian waktu. Arsip dokumen subyek pajak merupakan pengarsipan tentang dokumen yang berisi tentang informasi dari subyak pajak yang terdiri dari dokumen NPWP, identitas subyek pajak, dan dokumen pendukung lainya. Pengarsipan memiliki tujuan yang utama yaitu dokumen itu harus mudah ditemukan kembali jika waktu dibutuhkan, maka dalam pengarsipan ada beberapa proses yang dilakukan yaitu mulai dari pencatatan.
Dalam proses ini Pencatatan di KPP Pratama Jombang mencatatat dokumen – dokumen yang akan di arsipkan menggunakan Kartu kendali yaitu selembar kertas yang didalamnya berisikan data-data dari suatu surat. Setelah  itu mengarsipkan secara manual menggunakan komputer melalui microsoft accsess.
Berdasarkan penelitian praktik kerja lapangan serta wawancara langsung kepada pegawai pengarsipandi KPP Pratama Jombang yang dilakukan bahwasanya proses pengarsipan dokumen subyek pajak di KPP Pratama Jombang, dari segi proses sudah sangat maju, bahkan menggunkan aplikasi internet yang saling terhubung antara satu dengan yang lainya. Sehingga proses pengarsipan yang panjang menjadi mudah, efisien serta efektif. Sebagaimana yang telah diutarakan pegawai pengarsipan.
Diawal dalam proses pengarsipan dokumen dilakukan secara manual, dan itu memerlukan waktu yang panjang, dan kurang efisien. Untuk itu mereka bersama – sama membuat sebuah aplikasi yang memudahkan dalam proses pengarsipan yang diberi nama Pengarsipan KPP yang memiliki kapasitas yang lebih efektif dalam pengelolahan data arsip, sehingga ketika data itu dibutuhkan bisa ditemukan dengan mudah. Pembuatan aplikasi itu dilakukan secara mendadak disesuaikan dengan kebutuhan, jadi bukan secara terprogram, tetapi lebih kepada pengembangan pengelolahan arsip yang modern.
Jadi dalam proses pengarsipan memiliki langkah yang panjang mulai dari pencatatan, penyimpanan, penemuan kembali, pemeliharaan dan pemusnahan dokumen. Meskipun sudah menggunakan aplikasi tetapi proses pengarsipan harus tetap melalui proses manual, hanya saja dengan aplikasi ini pengarsipan lebih efektif dan efisien. Setelah proses pencatatan selanjutnya penyimpanan, di KPP Pratama Jombang kami menyimpan dokumen di dalam mobile file yang aman dan kokoh, sehingga dokumen tidak bisa rusak dimakan tikus, rayap maupun hal –hal lain yang bisa menumbulkan kerusakan dokuemen. Bentuk mobile file ini sangat kokoh dan kuat serta dilengkapi dengan pintu pengaman.
Selanjutnya untuk proses penemuan kembali, bahwasanya penemuan kembali arsip sudah sangat mudah karena dibantu dengan aplikasi Pengarsipan KPP sebagaimana. Dalam penemuan kembali hanya cukup mengetik di aplikasi nama dokumen maka akan mucul dimana dokumen itu berada, dirak nomor berapa sesuai dengan aplikasi dan mobile filenya, jadi sebelum dimasukkan kedalam mobile file terlebih dahulu data dimasukkan kedalam aplikasi.
Dan proses selanjutnya adalah pemeliharaan , setiap sebulan sekali pegawai pengarsipan memebersihkan mobile file yang berisi dokumen subyek pajak, untuk mengecek dan memebersihkan file, supaya tetap utuh dan terawat. Setiap bulan sekali para pegawai membersihkan mobile file ini dari debu dan mengecek apakah ada file yang rusak, meskipun tersimpan rapat di mobile file tetapi mereka tetap meminimalisir resiko yang ditimbulkan, karena meskipun sudah tersimpan rapat, takutnya tiba – tiba ada sesuatu yang menyebabkan kerusakan dokumen.
Proses yang terakhir adalah pemusnahan dokumen, dalam hal ini pemusnahan dokumen belum pernah dilakukan di kantor KPP Pratama Jombang, mengingat dimana kantor ini baru ada pada tahun 2018, sehingga blum ada pemusnahan dan biasanya dokumen yang dimusnahkan berumur 10 tahun.. Dikantor KPP Pratama Jombang ini belum pernah melakukan pemusnahan, karena baru pindahan. Dan masih terdapat file yang menumpuk berjumlah ribuan belum terinput secara manual kedalam komputer, jadi pegawai pengarsipan lebih fokus penyelesaian input dokumen yang dikirim dari KPP Pratama Mojoerto, karena memang ini kantor pecahan dari Mojokerto.
Maka dapat disimpulkan berdasarkan wawancara dan pengalaman kerja lapangan bahwa pegawai pengarsipan diKPP Pratama Jombang bekerja keras dalam memberikan bentuk pengarsipan yang efektif dan efisien dari proses awal sampai akhir sudah dilakukan secara tersistem dan menggunakan aplikasi yang modern, yang dibuat secara menyesuaikan kebutuhan, dimana aplikasi ini memiliki kemudahan dalam pengelolahan data yang diarsipkan.
Implementasi Etos kerja islam pada pengarsipan di KPP Pratama Jombang Implementasi etos kerja islam oleh karyawan di KPP Pratama Jombang dalam mencapai efektivitas pengarsipan dokumen subyek pajak. Keberhasilan organisasi pada umumnya di ukur dengan konsep efektivitas. Pada umumnya efektivitas hanya dikaitkan dengan tujuan organisasi, yaitu laba, sehingga sering mengabaikan aspek terpenting dari keseluruhan prosesnya, yaitu sumber daya manusia, usaha-usaha untuk meningkatkan efektivitas seharusnya selalu dimulai dengan meneliti perilaku manusia di tempat kerja. Yang dimaksud dengan sumber daya manusia disini adalah bahwa efektivitas pengelolaan kearsipan pada suatu kantor dipengaruhi pula implementasi etos kerja islam pegawai yang bekerja pada unit kearsipan, sarana atau fasilitas yang dipergunakan dalam membantu pengelolaan arsip dan dana yang tersedia untuk pemeliharaan arsip tersebut.
Berdasarkan penelitian praktik kerja lapangan dan wawancara kepada pegawai pengarsipan yang dilakukan bahwasanya efektivitas di pengarsipan dokumen subyek pajak KPP Pratama Jombang, dari segi proses sudah sangat maju, bahkan menggunkan aplikasi internet yang saling terhubung antara satu dengan yang lainya. Dari sini dapat terlihat bahwa dengan menerapkan etos  kerja islam berorientasi kedepan membuat pengarsipan di KPP Pratama Jombang lebih mudah dalam proses pengarsipan karena menggunakan aplikasi komputer.
Memang mengingat untuk kedepan dengan aplikasi komputer yang semakin maju , pegawai pengarsipan tidak ingin masih tetap melakukan pengelolahan dokumen arsip dengan cara yang panjang dan manual, dan mengingat juga ada ribuan dokumen yang belum terinput tentu itu menganggu tempat kerja. Dan disinilah kami harus berinovasi dengan media internet untuk mempercepat dan mempermudah pekerjaan mereka.
Tetapi dalam proses pengarsipan ini belum mencapai tingkat efektivitas yang maksimal, karena output yang dihasilkan belum maksimal, jumlah berkas yang belum terimput masih tertumpuk sangat banyak sehingga membuat ruangan dalam kantor sangat terganggu karena karyawan dari unit pelayanan tidak saling membantu untuk bagian pengarsipan, mereka lebih menggangap bahwa ketika pekerjaan mereka selesai tidak harus membantu pekerjaan karyawan yang lain jika belum terselesaikan. Sebenarnya pegawai arsip kesulitan untuk menyelesaikan dokumen sebanyak ini, karena hanya berdua di bagian pengarsipan, dan mereka sendiri ingin sebenarnya pegawai lain yang sebagian yaitu sub bagian pelayanan, yang memiliki waktu longgar memebantu menyelesaikan dokumen ini. Sempat juga meminta ketua sub bagian pelayanan, untuk memerintah karyawan lain memebantu mereka, tetapi belum terlaksana sampai sekarang
Dari pengalaman praktik kerja lapangan karyawan bagian pelayanan yang ada didepan menolak membantu input data Surat Keterangan Terdaftar (SKT) yang menumpuk banyak di ruang arsip ketika salah satu karyawan arsip meminta tolong membantu. Dari sini kurangnya menghargai waktu. Antar karyawan unit pelayanan mereka hanya memikirkan pekerjaan bagian mereka meskipun sudah memiliki waktu luang tetapi tidak membantu bagian pengarsipan yang hampir istirahat dengan waktu yang singkat karena meninggat dokumen yang belum terinput hampir memenuhi ruangan arsip.
Tetapi pada saat ada wajib pajak produktif yang kehilangan kartu NPWP, dokumen wajib pajak tersebut ternyata belum terinput sangat sulit mencarinya karena jumlah dokumen yang tertumpuk berjumlah puluhan ribu hanya untuk mencari satu dokumen. Tetapi ketika ada masalah serius seperti ini karywan unit pelayanan yang ada didepan dengan sigap membantu membongkar puluhan ribu file untuk mencari dokumen yang dibutuhkan tersebut dari sini tercermin implementasi etos kerja islam bekerja keras sehingga tetap memberikan pelayanan yang terbaik untuk wajib pajak.
Selain output dari karyawan yang ada dipengarsipan mengalami beberapa konflik sehingga menimbulkan ketegangan. Pada saat praktikan melakukan praktik langsung dalam input data manual dokumen subyek pajak karyawan satu memerintah melepaskan map putih dari dokumen dan hanya mengambil Surat Keterangan Terdaftar (SKT) dengan tujuan tidak membutuhkan tempat banyak saat menyimpan, tetapi di lain sisi pegawai yang satunya bebeda pendapat ketika map putih dilepaskan akan sulit mencari dokumen karena map putih itu mempermudah dalam pencarian dan penyimpanan file dan juga pelepasan dokumen lain selain SKT dari map putih sangat berakibat fatal.
Namun dari sini karyawan yang ada dipengarsipan menerapkan etos kerja islam yaitu persaudaraan, antar karyawan menyelesaikan konflik ini dengan baik tanpa marah melainkan dengan bermusyawarah bersama dengan saling mendengarkan konsep pendapat tentang permasalahan arsip tersebut sehingga efektivitas pengarsipan tetap ada meskipun belum maksimal.
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